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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento técnico operativo gue apoya en las actividades cotidianas de ésta Area, el
cual contiene informacién en forma cronologica y detallada de las actividades que deben seguirse para el

cumplimiento de sus atribuciones y funciones.
Los objetivos del presente manual son:

¢ Describir los procedimientos,

¢ Mostrar en forma ordenada y secuencial las actividades que se desarrollan dentro de un procedimiento,
haciendo referencia a otros documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.

* Ser apoyo para la implementacion de los métados ¥ técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

*  Determinar responsabilidades operativas para la ¢jecucion, control y evaluacion de las actividades,

*  Apoyar en la induccion, en el adiestramiento y capacitacion del personal.

*  Otorgar al servidor pablico una vision integral de sus funciones con la descripcion de los procedimientos,
asi como con las interrelaciones de éstos con otras unidades de trabajo para la realizacién de las funciones
asignadas.
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IV, DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS PROCEDIMIENTO!

Jefatura de Gabinete
P toﬁnnacuaﬁu ORGANIZACIONAL
Dependenﬂaro it
Jefa tura de Gabinete
1. Recibe peticidn del Presidente Municipal ;’;;:‘m‘" N/A
2. Analiza la solicitud para ser canalizada a quien carresponda. éegmde N/A
3. Determina a quien le corresponde atender la peticidn, g:;x::e N/A
En caso de ser para el Jefe de Gabinete, continda en gl paso 4. J:::;‘u:m“ N/A
En caso de ser para alguna drea de la Jefatura y/o Coordinacién General, continda en | lefatura de N/A
6. Gabinate
4. Realiza las acciones necesarias para atender (3 peticién. g;::::e N/A
S. Informa avances y/o conclusién de la peticion al Presidente Municipal, concluye | Jefatura de N/A
procedimiento. Gabinate
fi
6. Turna peticion al drea correspondiente. ;;ﬁ;e N/A
7. Espera avance y/o resolucion de la peticion. ge:::;:amde N/A
: Jefat
B. Recibe avance y/o conclusion de la peticion y continta en 5. (;f:m?;e N/A
PALACIO MUNICIPAL iuApes 474 74 121 21 19GOS e
N sl piEeR MERENe
LAGOCS DE MORENO, JALISCO.

www.lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

M. AYUMTAMIENTO 2018-2001

Flujo

1 Cvaar: svasa
- & T ot v
e

et e et

Qe M = o) [z

PR T -

! Arome pommn B ie Erusgs modr g
I e e g moan
|
474 74 121 21 19GOS e
PALACIO MUNICIPAL. juAeez -
ESQ. FRANCISCO GONIALEZ LEGN §/N € 474 74121 00

IONA CENTRO C.P, 47400 7 474 74 204 01 PUEBLS MGICS
LAGOS DE MORENO, JALISCO

www. lagosdemoreno.geb.mx




LAGOS

DE MORENO
Qricore N o (TWATTIYN|

H. AVUMTAMIENTO 2018-2081

Unidad de Atencién Legal

Presidencia.

Jefatura de Gabinete,
Atencién Legal, Fi
N/A
Atencidn y seguimiento de asuntos juridicos.

DATOS DE

'MAPE

= L id 3 AFAL H N e | KX 1

9. _Recibe solicitud de Jefe de Gabinete, Atencidn Legal N/A

10. Analiza solicitud del Jefe de Gabinete. Atencion Legal N/A

11 Determina acciones para atender |3 solicitud del Jefe de Gabinete. Atencién Lagal N/A

12. Ejecuta las acciones detarminadas para la solicitud hasta su conclusion. Atencién Legal N/A

13. _Informa avance y/o concusién de la solicitud a Jefe de Gabinete, candluye procedimiento. | Atencién Legal N/A
Flujo
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Unidad de Gestién de Proyectos

Presidencia.
Jefatura de Gabinete

Gestion de Proyectos ;‘:
N/A Versidn: o
Atencion de sol servicios icos e infraestructura

14. Recibe solicitud de Jefe de Gabinete

15, Analiza solicitud y determina acciones

16. Ejecuta las acciones determinadas para Ia solicitud hasta su conclusion

17. Informa avance y/o conclusién de la solicitud, concluye procedimiento

Flujo

El.mdbt alku!m c'!.!ko.lh
solictud ] ’I solldtud acdones

Gestion de Proyedos

Jetstura de Gabinele
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Unidad de Enlace de los Organismos Publicos Descentralizados y Financieros.

ID!N“HMONORGANIZAQONAL |~ CUADRODECONTROL
g:a":;::;::’ém | Presdenci Codigo PC-01-03-05
| lefatura de Gabinete, 07-0CT-2016
o Enlace de los Organismos Publicos | n/a
| Descentralizados y Financieros. :
Nombftdel’ Procedlmimm.
Descﬂpd&n dehnd{vldld A
Enlace de los
Organismos
18, Recibe indicacion del Jefe de Gabinete para Intervenir en alguna Dependencia Publicos N/A
determinada que maneja recursos financieros. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
19, Acude a la Dependencia intervenida. ;::iﬁmm N/A
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
20, Solicita informacién (Presupuesto autorizado, Presupuesto ejercido, Publicos N/A
documentacién comprobatoria de los gastos). Descentraliza
dosy
Financleros
Enlace de los
QOrganismos
Publicos
21. Recibe documentacién solicitada a la Dependencia. Dicentraiis N/A
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
22. Procesa informacion valorando la suficiencia presupuestal de la Dependancia y se | Publicos N/A
detecta la factibilidad del o los gastos. Descentraliza
dosy
Financieros
Enlace de los
Organismos
Publicos
23, Elabora ficha informativa con los resultados para el Jefe de Gabinete. Beioergraliia Word
dosy
Financieros
PALACIO MUNICIPAL, 1ukeer 747412121 19GOS pe
E.Sﬂ_. FRANCISCO L‘QNf‘Al‘I'.’ LEON S/N 474 74 204 01 Q
LAGOS DE MORENG. JALISES 10 RIMeE

www. lagosdemoreno.gob.mx




LAGOS

DE MORENO

mn:w
___IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL | CUADRO DECONTROL __
A Despacho de Presidencia cod | PC-01-03-17
Jefatura de Gabinete | 07-0CT-2016

| Enlace de Procesos Ciudadanas, | N/A

N/A 10

' :‘ Canailz.ac:bn y coordinacion de los trabaios de las dependencias mun%ctpales.

QATLE lvwzo Sy :
e Dscdpdéndthacﬁvldad | AR e
Procesos

1. Recibe peticion del Jefe de Gabinate. Cudadanin N/A
2. Analiza peticion para conocer quiénes son las dependencias y/o coordinaciones Procesos N/A

involucradas en la solicitud. Ciudadanos
3. Elabora oficio para la dependencia y/coordinacion para notificar de la peticion del | Procesos Word

Jefe de Gabinete, Cludadanos
Procesos N/A

4. Turna oficio a la dependencia y/o coordinacidn respectiva. G
5. Esperaa que la dependencia atienda peticion del Jefe de Gabinete y regrese Procesos N/A

alguna respuesta Ciudadanos
6. Recibe respuesta por oficio y/o electrénicamente de los requerimientos de la Procesos N/A

dependencia y/o coordinacién para atender la peticion del Jefe de Gabinete. Ciudadanos
" Procesos N/A

7. Analiza requerimientos de la dependencia y/o coordinacién. Ehadatanss
8. Informa a Jefe de Gabinete, la necesidad de la dependencia y/o coordinacion Procesos N/A

para atender la solicitud inicial. Ciudadanos
9. ¢Autoriza Jefe de Gabinete la peticidn de la dependencia y/o coordinacidn? kg WA

3 Cludadanos
< A Procesos N/A

En caso de si autorizar la peticién, continua en 11 Chxiadands
Procesos N/A

En caso de no autorizar la peticidn, continua en 10 Claibdboss
10. Analiza alternativas para solventar la peticion de la dependencia y/o coordinacién | Procesos N/A

para atender la solicitud inicial. Ciudadanos
11. Proporciona los requerimientos que la dependencia y/o coordinacion necesita Procesos N/A

para atender la peticién del Jefe de Gabinete. Civdadanos
Procesos N/A

12. Espera a que la dependencia y/o coordinacién atienda la solicitud Inicial, R
13. Recibe reporte de la dependencia y/o coordinacion donde indica que concluyo la | Procesos N/A

solicitud del Jefe de Gabinete. Ciudadanos
5 Procesos N/A

14. Valida reporte para canalizarlo al Jefe de Gabinete. Ciudadanos
15. Elabora reporte de los trabajos de la dependencia y/o coordinacion para Procesos | Word

turnarlos al Jefe de Gabinete. Ciudadanos
Procesos N/A

16. Turna reporte de la dependencia y/o coordinacion al Jefe de Gabinete, Shaiadaeon
7. Archiva reporte con soporte de la dependencia y/o coordinacién y termina Procesos N/A

procedlmlenm Ciudadanos
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LAGOS DE MORENO, JALISCO
www.lagosdemoreno.gob.mx

msu*nncac}on ORGANIZACIONAL
g | Despacho de Presidencia PC-01-03-18
| Jefatura de Gabinete | 07-0CT-2016
| Enlace de Procesos Ciudadanos F -ﬂ N/A
: N/A ‘.\?erﬂﬂh et i 0
nomhre del mcedimlenm Elahnraadn, desarrollo y e}ecudén del Ptan Municipal de Desarrollo.
: Dcsuipdéndnhacﬁvldad PR B &m __ | sistema
14. Recibu :ndlcacidm del Jefe de Gabinete para elaboracién del Plan Municipal de Procesos N/A
Desarrollo, Ciudadanos
15. Elabora formato para que sea llenado por las dreas (Nombre de la Dependencia, Beisiniii
5 principales actividades y proyectos secundarios, descripcion breve de las Nisdstionos Word
actividades, Impacto beneficio, tipo de actividad),
16. Elabora oficio para turnarlo con el formato a las dependencias y/o Procesos Word
coordinaciones. Ciudadanos
§ Procesos
17. Turna oficio al Jefe de Gabinete para firma, chidachinns N/A
18. Espera que oficio sea firmado por Jefe de Gabinete, para canalizarlo a las Procesos N/A
dependencias. Ciudadanos
19. Recibe oficio firmado por el Jefe de Gabinete, Ao N/A
Ciudadanos
20. Turna oficio y formato fisica y electronicamente a las dependencias v/o Procesos N/A
coordinaciones. Ciudadanos
21, Espera a que las dependencias y/o coordinaciones regresen ia informacidn Procesos N/A
solicitada. Ciudadanos
22. Recibe informacion solicitada de las dependencias y/o coordinacidn, via oficio o Procesos N/A
electronicamente, Cludadanos
23, Concentra la informacion en la basa de datos para su procesamiento. frogsias Excel
Ciudadanos
24. Procesa la informacidn de todas las dependencias y coordinaciones. Zir:::;gsnos N/A
25, Elabora propuesta de ejes para el Plan Municipal de Desarrollo para ser turnada Procesos Word
al lefe de Gabinete. Ciudadanos
26. Turna propuesta de Ejes para el Plan Munlcipal de Desarrollo, al Jefe de Gabinete | Procesos N/A
para su validacién. Ciudadanos
27, Espera a que Jefe de Gabinete regrese propuesta de ejes con observaciones y/o Procesos N/A
modificacion. Ciudadanos
28, Recibe propuesta de ejes con observaciones y/o modificaciones. Procesos N/A
Ciudadanos
29. ¢{Cuenta con observaciones y/o modificaciones? g:::;:sm N/A
En caso de si tener observaciones y/o modificaciones, continda en 17.
En caso de no tener observaciones y/o modificaciones, continiia en 18.
30. Subsana observaciones y/o modificaciones en la propuesta de los ejes, continda Procesos N/A
en 13, Cludadanos
31. Turna propuesta de Ejes al Presidents Municipal, g:;:::‘m N/A
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i“‘"’”“""“""‘,s 2 Presidencia \digo: ' PC01-03-13
Jefatura de Gabinete -~ | 07-0CT-2016
Enlace de Procesos Cludadanos. | N/A
r bt | N/A 0
: Nombfe dal ?rocadimlentn* : _ = .
5 __ DATOSDE MAPEO % TR - s
Desulpcléndeh actividad Ty SR .iru | sistema
L aodbe solicitud de pezlclon en materia de seguridad de parte del cludadano a u-avés de Procesos N/A
Jefstura de Gabinete (oficio, verbal y/o electronicamente). Cludadanos
2. Registra solicitud en base de datos. Pﬂ sk
3. Analiza peticidn del cludadano. ;mm WA
4. Contacta a ciudadano para atender la sclicitud. pumi fa ius NA
5. Evalia necesidad dei ciudadano. 'c’]"“‘l l"’:m NA
6. Turna peticidn ciudadana a la Comisaria General de Seguridad PUbIica, continda Procesos N/A
procedimiento: PC-02-01-01 Ordenes de Operacion. Ciudadanos
7. Espera aque la Comisaria de Seguridad Piblica notifique avance y/o conclusién de la Procesos N/A
peticén dudadana. Cludadanos
8. (¢Fue atendida la peticin antes del plazo de vencimiento de la misma? :ludu ; “nsnms o N/A
En caso de Si recibir avance y/o condusién, continda en 9. P: ; :I. Ii nos’ WA
En caso de No recibir avances, continda en 14, :wn = ;‘m WA
3. Recibe informacién de parte de la Comisaria General de Seguridad PUblica 02 avance ylo Procesos N/A
conclusidn. Ciudadanos
10. Informa al Cludadano que su peticion fue atendida. :'u :fndz:\os A
1L ¢Concluye fa peticidén por parte del ciudadano? Chsdacanos L
En caso de Si este concluido por el cludadano, continta en 12. :h.udzﬂ: Sios L
Procesos
En caso de No estar conduido por el ciudadano, continga en 14. Chiadianiié N/A
Proceso
12. Informa a Jefatura de Gabinete que concluyo peticién por parte del cludadano. Ciud Ia: - WA
P Excel
13. Registra conclusion de peticidn en base de datos ¥ termina procedimiento. Cﬁ:ﬁ: - e
14, Informa a fa Comisaria de Seguridad Publica que la peticion no estd siendo atendida, Procasos N/A
continda en 7. Cludadanos
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